Ventspils pilsétas pasvaldibas iestade

VENTSPILS MAKSLAS SKOLA
Zvana icla 6, Ventspils, LV-3601, Latvija, talr. 63622423, e-pasts makslas.skola@ventspils.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI

Ventspili,
2020.gada 31.augusta

DOKUMENTU APRITES KARTIBA

Izdota saskana ar Dokumentu juridiska speka likumu,
Elektronisko dokumentu likumu, lesniegumu likumu,
Ministru  kabineta  04.09.2018.  noteikumiem
“Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba”,
Ministru kabineta 06.11.2012. noteikumiem Nr. 748
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“Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi”,
Ventspils pilsétas domes21.03.2016. rikojumu Nr. 338
“Par Ventspils pilsétas dokumentacijas uzglabasanas
un parvaldibas sistemas lietoSanas uzsaksanu”,
Ventspils pilsétas Izglitibas parvaldes nolikuma
13.6.punktu

L. Visparigie noteikumi

1. Dokumentu aprites kartiba (turpmak — Kartiba) nosaka Ventspils Makslas skolas (turpmak
— Skolas) dokumentu apriti.

2. Dokumentus, taja skaita elektroniskos dokumentus, sagatavo un noformé atbilstosi
normativo aktu prasibam.

3. lIzsniedzot valsts atzitus izglitibas dokumentus, Skola ievéro normativajos aktos noteikto
kartibu.

4. FinanSu un gramatvedibas dokumentu apriti veic saskana ar normativajos aktos noteikto
kartibu, ka arT Ventspils pilsétas domes izdotajiem normativajiem aktiem.

5. Dokumentu apriti saistiba ar pedagogu darba tarifikaciju veic saskana ar normativajos aktos
noteikto kartibu par pedagogu darba samaksas noteikumiem.

6. Par dokumentu aprites nodrosinasanu atbild Skolas direktore (turpmak- direktore) vai ar
rikojumu norikots darbinieks (turpmak — atbildigais darbinieks).

7. Dokumenta izstradatajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura atbilstibu normativo
aktu prasibam, ka arT dokumenta noradito zinu atbilstibu faktiskajiem apstakliem un
informacijas avotiem.

II. Dokumentu sanemsana un registréSana

8. Skola dokumenti tiek sanemti ka:
8.1. e-adreses pazinojumi;
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8.2. elektroniska pasta sttfjumi (turpmak — e-pasts);

8.3. pasta siitfjumi;

8.4. personigi nodoti stitijumi;

8.5. kurjerpasta sttfjumi.

Direktore vai atbildigais darbinieks atver visus sttfjumus, kas adreséti Skolai.

. Sanemtos sttijumus, parliecinoties par sutfjuma atbilstibu adresatam, direktore vai

atbildigais darbinieks registré sanemsanas diena dokumentu sanemsanas kartiba, sanemta
dokumenta pirmas lapas apaks€ja labaja stuir izdarot atzimi par ta sanemsanu — uzspieZot
registracijas spiedogu, noradot siitijuma sanemsanas datumu, dokumenta indeksu atbilstosi
lietu nomenklatiirai un registracijas numuru.

Elektroniski parakstitu dokumentu, atverot elektroniska sttfjuma datni, parbauda, vai
dokuments nav bojats, elektroniskais paraksts ir derigs, vai pievienots laika zZimogs. Ja kada
no minétajam prasibam nav izpildita, par to informé iesniedz&ju, nostitot e-pasta véstuli.
Sanemot elektronisko dokumentu e-pasta, sutitajam pazino par elektroniska dokumenta
sanemsSanu.

Elektroniski parakstitu dokumentu izdruka, uz izdrukas izdara atzimi par dokumenta
parakstitaju, laika zimogu un datumu. Direktore vai atbildigais darbinieks ar savu parakstu
apliecina dokumenta izdrukas atbilstibu originalam.

Direktore vai atbildigais darbinieks izvert€ visus elektroniskos pazinojumus, kas sanemti
Skolas oficialaja e-pasta makslas.skola@ventspils.lv, kuru sutitajs ir citas juridiskas
personas vai fiziskas personas, nepiecieSamibas gadijuma izdruka un registré atbilstosi
10.punkta noteiktajam.

Darbiniekam, kur§ Skolai adreseétu dokumentu san@mis tiesi no dokumenta iesniedz&ja vai
autora, dokuments janodod direktorei, vai janosiita uz Skolas oficialo elektroniska pasta
adresi makslas.skola@ventspils.lv registréSanai un talakai virzibai.

Dokumenti, kas noforméti neieveérojot normativo aktu prasibas, tiek nodoti vai nosutiti
atpakal to iesniedzgjam.

Mutvardos ieteiktu iesniegumu noforme atbilstosi Iesniegumu likuma 3.panta treSaja dala
noteiktajam prasibam.

Neregistr&jot adresatiem novirza laikrakstus, Zurnalus, apsveikumus, ieliigumus, reklamas,
plakatus, personiskas vestules.

Skolas dokumentu parvaldibas gads sakrit ar kalendaro gadu — no 1.janvara lidz
31.decembrim.

Skolas darbinieki dokumentu sanemsanai un nosutiSanai izmanto tiem pieskirtas oficialas
elektroniska pasta adreses (turpmak — e-pasts). Darbiniekam ir pienakums regulari darba
dienas laika parbaudit savu e-pastu, lai nodro$inatu savlaicigu dokumentu un informacijas
apriti.

III. Dokumentu izpilde un tas kontrole

Registrétos dokumentus direktore izskata vienas darba dienas laika.

Dokumenta talakai virzibai direktore raksta rezoliiciju, noradot dokumenta izpilditaju (-us),
veicamo uzdevumu, uzdevuma izpildes terminu, ja nepiecieSams. Rezoliiciju paraksta,
noradot datumu.

Par dokumenta izpildi ir atbildigs darbinieks, kur§ rezoliicija ir minéts pirmais, ja nav
noradrta cita atbildiga persona (-as), un kur§ organizé uzdevuma izpildi, iesaistot pargjos
rezollicija noraditos darbiniekus. Rezolucija noraditajiem darbiniekiem péc pieprasijuma
jasniedz par uzdevuma izpildi atbildigajam darbiniekam pieprasita informacija.

Atbildot uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem, sudzibam un priekslikumiem,
jaievero lesniegumu likuma un normativajos aktos noteiktie termini. Ja uz dokumentu nav
iesp€jams sniegt atbildi normativajos aktos noteiktaja termina, iesniedz&jam tiek sniegta
starpatbilde.
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Iesniegumi, kas saistiti ar bérnu tiesibu aizsardzibas jautajumiem, tiek izskatiti nekavéjoties.
Ja dokumenta izpildes termina p&dgja diena ir sestdiena, svétdiena vai svétku diena, par
termina pédg€jo dienu skaitama nakama darba diena.

Atbildigais darbinieks veic dokumenta noteikto uzdevumu izpildes termina kontroli saskana
ar rezoliiciju.

IV.  Sarakstes dokumentu izstradasana, saskanoSana un nosiitiSana

Pirms dokumenta nodoSanas parakstiSanai, dokumenta projekta izstradatajs nodroSina ta
saskanoSanu iek$€jos normativajos aktos noteiktaja kartiba.

Direktorei ir tiesibas pieprasit papildus saskanojumu jebkuram dokumenta projektam pirms
ta parakstiSanas.

Atbildigais darbinieks pirms dokumenta nodo$anas parakstiSanai parbauda ta atbilstibu
dokumentu noforméSanas prasibam, nepiecieSamibas gadijuma veic nelielu kladu labo$anu
vai nodod dokumentu ta izstradatajam atkartotai caurskati$anai.

Dokumenta izstradatajs nodroSina, lai taja buitu noradita preciza adresata adrese un
izstradatajam dokumentam biitu pievienoti pielikumi, ja tadi paredzeéti.

Papira forma dokumenta projektu sagatavo fiziskam vai juridiskam personam, kuram nav
aktiviz€ts e-adreses konts.

Papira forma parakstita dokumenta vienu eksemplaru, ko parakstijis dokumenta projekta
1zstradatajs, ievieto atbilstoSaja lieta, saskana ar lietu nomenklatiiru, otru eksemplaru nosita
adresatam.

Elektronisko dokumentu nosfita uz adresata elektroniska pasta adresi vai oficialo
elektronisko adresi un glaba nosiitito dokumentu registra.

Nosiititos dokumentus registré un glaba atbilstosi nomenklatiirai.

V. Nobeiguma noteikumi

Skolas direktors ar rikojumu ir tiesigs noregulét jautajumus, kas nav atrunati $aja kartiba.
Kartiba izskatita Ventspils Makslas skolas Pedagogiskas padomes sédé Nr.10 (31.08.2020.)

Ventspils Makslas skolas direktore
L7 7
é/WV S.Jaunbelzgja
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2020. gada 31.augusta




